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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
กระบวนงาน การจัดท าฐานข้อมูลผู้รับบริการ 

ของสถาบันเกษตราธิการ 
1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

                 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการของกิจกรรมที่จะด าเนินการ รวมทั้งกระบวนงาน วิธีด าเนินงาน
ต่าง ๆ ผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศมีความทันสมัย ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
                 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา
ระบบการท างาน และต่อยอดการจัดการระบบการให้บริการอย่างมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้ 
กับบุคคลภายนอก หรือผู้ขอใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่ เพ่ือขอ 
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการของงานได้สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันภายในกรอบระยะเวลา 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานตามกระบวนงานนี้ กล่าวคือเป็นการรวบรวมขั้นตอนการจัดท าฐานข้อมูล
ผู้รับบริการของสถาบันเกษตราธิการ โดยผู้รับบริการต้องสมัครเป็นสมาชิกในระบบ เพ่ือจัดเก็บเป็นข้อมูลพ้ืนฐาน
ของสถาบันเกษตราธิการ และของผู้ขอรับบริการเอง ผู้ขอรับบริการสามารถเข้าระบบสมาชิกเพ่ือตรวจสอบ
ข้อมูลตนเองได้ และเพ่ือให้เกิดการใช้งานข้อมูลได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และทันต่อความต้องการ จะมีขั้นตอน
ตั้งแต่วางแผนการด าเนินงาน การออกแบบฐานข้อมูลให้มีโครงสร้างที่เหมาะสม วิธีการจัดเก็บข้อมูลลงใน
ฐานข้อมูลในระบบ การประมวลผลข้อมูลเพ่ือน าไปใช้ โดยคู่มือนี้ อธิบายภาพรวมเป็นค าบรรยาย หรืออธิบายให้
เห็นถึงองค์ประกอบโดยรวม และน า Function หรือหน้าจอหลักๆ มาอธิบายการท างานทั้งหมด เพ่ือประโยชน์
ในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสนและลดข้อผิดพลาดจากการท างาน 

3. ค าจ ากัดความ 

   3.1 ฐานข้อมูล (Database) หมายถึง กลุ่มของข้อมูลที่มีความสัมพันธ์กัน น ามาเก็บรวบรวมเข้าไว้
ด้วยกันอย่างมีระบบและข้อมูลที่ประกอบกันเป็นฐานข้อมูลนั้น ต้องตรงตามวัตถุประสงค์การใช้งานขององค์กร 
เช่น ข้อมูลประวัติของบุคลากรผู้ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรนักบริหารฯ ในแต่ละระดับ 

          ฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ (Relational Database) เป็นแนวคิดของฐานข้อมูลที่นิยมใช้กันมาก
ที่สุดในปัจจุบัน โดยจะมีการจัดเก็บข้อมูลในลักษณะของตารางที่มีความสัมพันธ์กัน โดยฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์
เป็นการเก็บข้อมูลในรูปแบบของ ตารางข้อมูล (table) โดยแต่ละตารางที่มีอยู่จะต้องมีการเชื่อมโยงทางข้อมูล
ระหว่างกัน (relation) ในแต่ละตารางจะประกอบด้วยแถวหรือ รีคอร์ด (Record) และคอลัมน์หรือ ฟิลด์ 
(Field) แถว หรือ รีคอร์ด (record) หมายถึงหน่วยของข้อมูลที่เกิดจากการนาเอาฟิลด์ข้อมูลหลาย ๆ ฟิลด์ 
มารวมกัน เพ่ือเกิดเป็นข้อมูลเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เช่น ข้อมูลประวัติบุคคลของบุคลากร (1 คน) จะประกอบไปด้วย 
รหัสประจ าตัว ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง หน่วยงานที่สังกัด อายุ การด ารงต าแหน่งต่าง ๆ เป็นต้น 
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          คอลัมน์หรือ ฟิลด์ (field) หมายถึง หน่วยของข้อมูลที่ประกอบขึ้นจากตัวอักขระตั้งแต่หนึ่งตัว
ขึ้นไป อาจเป็นได้ทั้งตัวอักษร ตัวเลข อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างมารวมกันแล้วได้ความหมายของสิ่งใด 
สิ่งหนึ่ง เช่น ข้อมูล วันเดือนปีเกิด ถือเป็น ฟิลด์ (field) 

          มุมมองออกแบบ หมายถึง มุมมองที่ใช้สร้างตาราง (Table) ด้วยการก าหนดคุณสมบัติของ
ฟิลด์ในตารางหนึ่ง ๆ ทีละฟิลด์ (Field) ประกอบด้วยชื่อฟิลด์ (Field Name) ชนิดของข้อมูล (Data Type) และ
ค าอธิบาย (Description) ของแต่ละฟิลด์ 

 มุมมองตารางข้อมูล หมายถึง มุมมองที่ใช้ในการแสดงข้อมูลที่อยู่ ในรูปแบบตารางที่
ประกอบด้วยแถวและคอลัมน์ 

 สป.กษ. หมายถึง ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 หลักสูตรนักบริหาร ฯ หมายถึง หลักสูตรนักบริหารการพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ 
 หลักสูตร การเป็นข้าราชการที่ดีส าหรับข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

หมายถึง หลักสูตรข้าราชการบรรจุใหม่ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 นบต. หมายถึง หลักสูตรนักบริหารการพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ระดับต้น 
 นบก. หมายถึง หลักสูตรนักบริหารการพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ระดับกลาง 
 นบส. หมายถึง หลักสูตรนักบริหารการพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ระดับสูง 
  นบส.กษ. หมายถึง หลักสูตรนักบริหารระดับสูง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

  3.1 Web Application คือแอปที่ถูกเขียนขึ้นมาให้สามารถเปิดใช้ใน Web browser ได้โดยตรง 
ไม่ต้องโหลด Application แบบเต็มๆ ลงเครื่อง ท าให้โดยรวมแล้วกินทรัพยากรค่อนข้างต่ า สามารถเปิดใช้งาน
ได้ ไวแน่นอนว่าภายในตัว Web Application มักถูก Optimize ให้มีการท างานรวดเร็วกว่าการเปิด 
Application แบบปกติ จึงมีหน้าตาที่เป็นมิตรและใช้งานค่อนข้างง่าย ซึ่งในปัจจุบันมี Web Application ที่
หลากหลาย ทั้งในรูปแบบใช้งานระดับโลก ระดับมหาวิทยาลัย ไปจนถึงระดับบริษัท ก็มีเว็บแอปเป็นของตัวเอง
เช่นกัน ความเหมือนที่แตกต่างของ Website และ Web Application ท าไมคนจึงเข้าใจผิดว่า Website 
และ Web Application นั้นเหมือนกัน สิ่งที่สังเกตได้ง่ายที่สุดคือ ทั้งสองอย่างล้วนเปิดจากที่เดียวกันครับ ซึ่ง
นั่นก็คือ Web Browser ถูกไหมครับ ดังนั้นถ้าคุณเกิดการสับสนในกรณีนี้ก็ไม่แปลกแต่อย่างใด แต่หารู้ไม่ว่า 
Website ในตอนนี้ล้วนถูกปรับเปลี่ยนให้เป็น Web Application  

ความแตกต่างของ Website และ Web Application  

 3.1.1 การใช้งาน  Website : คือหน้าเพจที่ถูกจัดท าขึ้นเพ่ือน าเสนอข้อมูล สารสนเทศ และมีการ
เชื่อมโยงข้อมูลไปยังเว็บเพจย่อย ๆ ต่าง ๆ ตามแต่รูปแบบของเว็บไซต์นั้นได้ก าหนดและตั้งค่าไว้ โดยเว็บไซต์นี้
เน้นให้ผู้คนเข้ามา “ดู” เป็นหลัก Web Application : ท าหน้าที่คล้ายกับเว็บไซต์ แต่จะสามารถเป็นแอป
พลิเคชันได้ด้วย คือเน้นให้ผู้คนเข้ามา “ใช้งาน” มากกว่าดู เช่นเว็บแอปส าหรับคิดเลข เว็บแอปส าหรับจับเวลา 
เว็บแอปส าหรับแปลภาษา โดยส่วนมากแล้วจะมีความสะอาด รวดเร็ว และสบายตากว่าเว็บไซต์ปกติ เนื่องจาก
เน้นใช้งานในเรื่องใดเรื่องหนึ่งเป็นหลัก 
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 3.1.2 หน้าตาภายนอก Website : มักเน้นในความสวยงาม ดึงดูด บางเว็บก็มีความซับซ้อนบ้าง
พอประมาณ มีลิงค์ต่าง ๆ เพ่ือให้คนที่เข้ามาสามารถเปิดดูเว็บเพจภายในเว็บไซต์ได้ Web Application : มุ่งไปที่
ความเรียบง่าย สะอาด บางครั้งหน้าเว็บแอปพลิเคชันก็จะแสดงโปรแกรมและฟังก์ชันต่าง ๆ ขึ้นมาตรง ๆ แบบ
ไม่ตกแต่งอะไรมาก เนื่องจากต้องการให้ผู้ใช้งานสามารถใช้งานมันได้อย่างรวดเร็วที่สุ ด การท างานเบื้องหลัง 
Website : โดยรวมแล้วหน้าเว็บไซต์แต่ละหน้ามักมีความซับซ้อนค่อนข้างต่ า จะหนักไปในเชิงการตกแต่ ง 
และจัดรูปแบบให้เหมาะสมกับความชอบของผู้เข้าชมWeb Application : มีความซับซ้อนและยุ่งยาก อาจ
ต้องใช้ผู้มีเชี่ยวชาญเฉพาะทาง เพ่ือจัดการและออกแบบแอปพลิเคชัน รวมถึงฟังก์ชันภายในให้ใช้งานได้ง่าย 
จะออกแบบอย่างไรให้สิ่งที่ซับซ้อน กลายเป็นสิ่งที่คนไม่เคยใช้ก็สามารถใช้งานได ้

การท างานของ Web Application 

    

 

  3.1.3 ส่วนประกอบในการท างานโดย Web application จะมีส่วนประกอบการท างาน 
หลักๆ ที่เห็นกันได้ 4 ส่วน ประกอบด้วย  

 1. Web Application : ตัว Web Application ที่ท าหน้าที่เป็นด่านแรกสุดในการรับข้อมูล
จากฝั่งผู้ใช้งาน ซึ่งจะมีการสร้างหรือดัดแปลงการใช้งานไปได้หลากหลายทาง เช่น  การค านวณค่าต่าง ๆ ระบบ 
Membership ระบบซื้อขายแบบ eCommerce ระบบ Payment Gateway (การช าระเงิน) ระบบแผนที่ หรือ
มุมกล้อง 360 องศา ระบบเก็บข้อมูล CRM และอีกหลายจุดประสงค์ ขึ้นอยู่กับว่าคนสร้างต้องการให้ตัวเว็บ
แอปนั้นมีการใช้งานไปในทิศทางใด เราสามารถสร้างโปรแกรมและระบบได้ทุกระบบตามความต้องการไดเ้ลย  

 2. Web Browser : ถ้าพูดง่ายๆ คือเครื่องมือในการเปิด Web Application ซึ่งมีหลากหลาย
ตัวเลือก เช่น Google Chrome Firefox หรือ Microsoft Edge เป็นต้น ซึ่งในปัจจุบันเบราเซอร์เหล่านี้สามารถ
ท างานได้ทั้งบนคอมพิวเตอร์และสมาร์ทโฟน 

 3. Web Server : ระบบ Server ที่ให้บริการแก่บรรดาเว็บไซต์และเว็บแอปพลิเคชันต่าง ๆ 
ท าหน้าที่รับส่งข้อมูลจากฝั่งผู้ ใช้งานและฝั่ง Web Application ตัวอย่างที่ ได้พบบ่อย ๆ คือ Apache 
Webserver และ IIS Web server 

            4. Database : ฐานข้อมูลจากฝั่งผู้ให้บริการ ซึ่งจะท าหน้าที่เก็บข้อมูลที่จ าเป็น โดยในบางครั้งมี
การท า Database Server แยกออกมาต่างหาก เพ่ือความสะดวกในการควบคุมดูแล และความปลอดภัยของตัว 
Web Application  

         3.2 เว็บไซต์ (Website) หมายถึง หน้าเว็บเพจที่จัดท าขึ้น เพ่ือน าเสนอข้อมูลต่าง ๆ ผ่านทาง
คอมพิวเตอร์และอินเทอร์ เน็ต โดยจะมีหน้าเว็บเพจหลายๆ ห น้าที่ เชื่อมโยงเข้ากับไฮเปอร์ลิ งค์   
เพ่ือให้สามารถเปิดไปยังหน้าเพจต่าง ๆ ได้อย่างง่ายดายและถูกจัดเก็บไว้ใน www. (เวิลด์ไวด์เว็บ) โดยเว็บไซต์
ส่วนใหญ่นั้นก็มีทั้งเว็บไซต์ที่เปิดให้เข้าชมได้ฟรี และเว็บไซต์ที่ต้องสมัครสมาชิกและเสียค่าบริการ จึงจะเข้า  
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ใช้งานเว็บได้ ซึ่งข้อมูลในเว็บก็จะมีหลากหลายแบบ ขึ้นอยู่กับความต้องการน าเสนอของเจ้าของเว็บไซต์  
การเรียกดูเว็บไซต์จะเรียกดูผ่านทางซอฟต์แวร์ ในลักษณะของเบราว์เซอร์ 

         3.3 เ ว็บเบราว์ เซอร์  (Web browser)  คือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ ใช้ ในการท่องเว็บ และมี 
การจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศต่าง ๆ ด้วยภาษาเฉพาะ เช่น ภาษา HTML ซึ่งก็เปรียบเสมือนกับเป็นเครื่องมือที่ใช้ 
ในการติดต่อกับเครือข่ายคอมพิวเตอร์ขนาดใหญ่ที่เรียกว่า  www นอกจากนี้ยังสามารถดูเอกสารในเว็บ
เซิร์ฟเวอร์ได้ ไม่ว่าเว็บเหล่านั้นจะแสดงข้อมูลในลักษณะของภาพ ระบบมัลติมีเดีย รูปภาพหรือข้อความ  
ในปัจจุบันเว็บเบราว์เซอร์ที่รองรับระบบ HTML 5 สามารถอ่าน CSS 3 ได้อย่างสวยงาม และก าลังได้รับ 
ความนิยมมากที่สุด ก็มี 4 ประเภทดังนี้  

1 Internet.Explorer   
2 Mozilla Firefox 
3 Google Chrome   
4 Safari แต่ที่นิยมเปิดใช้งานคือ Google Chrome 

  3.4 โฮมเพจ (Home Page) ก็คือหน้าแรกของเว็บไซต์เมื่อเปิดเข้าไปยังเว็บไซต์ใดเว็บไซต์หนึ่ง โดย
หน้าแรกนี้จะรวมเมนูและเรื่องราวต่าง  ๆ ไว้มากมาย ซึ่งก็มีความส าคัญเป็นอย่างมาก เพราะหาก 
หน้าแรกมีการออกแบบได้อย่างสวยงามและจัดหน้าอย่างเป็นระเบียบก็จะท าให้ผู้ชมเกิดความสนใจและ  
อยากเข้าชมเว็บมากขึ้น 

  3.5 เว็บเพจ (Web Page) ก็คือหน้าเอกสารต่าง ๆ ที่อยู่ในรูปของ HTML โดยจะน าเสนอข้อมูล
หรือเรื่องราวต่าง ๆ เป็นหน้าๆ ไป และใช้การเชื่อมโยงเพ่ือให้สามารถคลิกไปหน้าเว็บเพจแต่ละหน้าได้ง่ายขึ้น 

  3.6  Web Service  เป็นบรกิารด้านข้อมูล ที่สามารถดึงข้อมูลของอีกเว็บหนึ่งไปแสดงผลในอีกเว็บหนึ่งได้ 
  3.7  อินเตอร์เน็ต (Internet) เป็นตัวกลางในการเชื่อมต่อให้ผู้คนสามารถท่องเว็บไซต์ต่าง  ๆ ได้ 

อย่างง่ายดาย และช่วยให้กลุ่มองค์กร ธุรกิจหรือบริษัทสามารถน าเสนอข้อมูลของตนลงบนอินเทอร์เน็ต ผ่าน
ทางเว็บไซต์ เป็นการให้ความรู้และแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารต่อกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 3.8 Microsoft Excel คือโปรแกรมตัวนึงในชุดโปรแกรม Microsoft Office ซึ่ง Excel นั้นเป็น
โปรแกรมยอดฮิต มีความสามารถรอบด้าน แต่เก่งมากด้านการวิเคราะห์ ค านวณ และการจัดการข้อมูล  
ในรูปแบบตารางที่เรียกว่า Spreadsheet รวมถึงน าข้อมูลดิบในตารางมาแสดงผลในรูปแบบที่ท าให้เราเข้าใจ
ข้อมูลนั้นลึกซึ้งมากยิ่งขึ้น เช่น สร้างกราฟ หรือตารางสรุปที่เรียกว่า PivotTable ซึ่งสามารถให้เราลองเปลี่ยน
มุมมองการสรุปข้อมูลไปมาได้อย่างง่ายดาย เด่นด้านการค านวณที่สุด เช่น ท าตารางค านวณ ท ากราฟ วิเคราะห์
ข้อมูล รองรับการเขียนสูตรค านวณที่ซับซ้อน ท าตาราง Pivot Table (น าข้อมูลมาพลิกมุมมอง) ท างานเก่ียวกับ
การวิเคราะห์ข้อมูลได้ดี เช่นบันทึกข้อมูลลงใน Cell ต่าง ๆ ได้เลยรวบรวมจากที่อ่ืนและดัดแปลงข้อมูลด้วย 
Power Query ก็ได้อีกทั้งสามารถสร้างความสัมพันธ์ Data Model และวิเคราะห์ข้อมูลขึ้นสูงด้วย Power 
Pivot ได้อีกน าเสนอข้อมูลเป็นกราฟ หรือ Dashboard ผ่าน Pivot Chart ได้ ในกระบวนงาน การจัดท า
ฐานข้อมูลผู้รับบริการของสถาบันเกษตราธิการ คือการน ามาใช้ในการประมวลผลข้อมูลผู้รับบริการ 
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         3.9  กลุ่มเป้าหมาย (Target) คือกลุ่มคนที่คุณต้องการเข้าถึงโดยใช้ข้อความด้านการตลาดของคุณ
เนื่องจากคนกลุ่มนี้อาจมีแนวโน้มจะด าเนินการบางอย่างหลังจากได้เห็นข้อความดังกล่าว  ในที่นี้ คือ ข้าราชการ
และพนักงานราชการสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ปฏิบัติงานหรือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
             4.1 วางแผนการด าเนินงาน วิเคราะห์รูปแบบและออกแบบฐานข้อมูลให้มีโครงสร้างที่เหมาะสม วิธีการ
จัดเก็บข้อมูลลงในฐานข้อมูล ประมวลผลข้อมูลเพ่ือน าไปใช้ และรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าระบบการจัดท าฐานข้อมูล
ผู้รับบริการของสถาบันเกษตราธิการ   
             4.2 บรหิารจัดการ ด าเนินงาน ดูแล จัดการระบบการจัดท าฐานข้อมูลผู้รับบริการของสถาบันเกษตราธิการ 
โดยรับสมัครสมาชิกในระบบออนไลน์ ผ่าน Web Application เพ่ือใช้เป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าหรับการประมวลผล
ในการสมัครลงทะเบียนหลักสูตร และในการสมัครเพ่ือเข้าร่วมทดสอบในระบบออนไลน์ เพ่ือให้มีความทันสมัยเข้าถึง
กลุ่มบุคลากรเป้าหมายได้ง่าย มีข้อมูลทีม่ีความถูกต้อง ครบถ้วน และตอบสนองต่อการใช้งานได้ตามกรอบระยะเวลา 
สามารถตรวจสอบและสืบค้นในฐานข้อมูลผู้รับบริการ เพ่ือเป็นแนวทางในการวางแผนการจัดฝึกอบรม และผลจาก
การประเมินที่ได้จากการเข้าร่วมทดสอบ ผู้ขอรับบริการสามารถใช้เป็นข้อมูลแนวทางในการพัฒนาตนเองต่อไป  
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5. Work Flow กระบวนงาน  

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ 
ความเสี่ยง* 

๑. วางแผนการด าเนินงาน การออกแบบฐานข้อมูลให้มี
โครงสร้างที่เหมาะสม วิธีการจัดเก็บข้อมูลสมาชิกลงฐานข้อมูล
ในระบบ และการประมวลผลข้อมูลเพื่อน าไปใช้ 

 ปีงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติงาน/ระหว่าง

ปีงบประมาณ 

หน่วยงานในสังกัด กษ.
และกระทรวงอ่ืน ๆ 
(หลักสูตร นบส.กษ) 

- 

2. ประสานงานกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพื่อก าหนดแผนการ
ด าเนินงานในการรวบรวมรายละเอียดคุณสมบัติสมาชิก
ผู้สมัครฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร เพื่อจัดท าฐานข้อมูลสมาชิก 
ผู้ขอรับบริการของ สกธ. 

  
ปีงบประมาณตาม

แผนปฏิบัติงาน/ระหว่าง
ปีงบประมาณ 

 
เจ้าหน้าท่ีโครงการประจ า
หลักสตูร/ Admin ผู้ดูแล

ระบบ 

- 

3. ประสานงานจัดหาผูร้ับจ้างเพื่อวิเคราะห์และออกแบบ
จัดท าระบบตรวจสอบคณุสมบัติสมาชิกและเก็บข้อมลูผู้ขอรับ
บริการผ่าน Web Application 

  
ปลายปีงบประมาณ 

2566 

บริษัทรับจ้างจัดท า Web 

Application/เจ้าหน้าท่ี
ผู้เกี่ยวข้อง 

- 

4. ทดสอบระบบจนกว่าจะพร้อมใช้งานเต็มรูปแบบ สมาชิก
ผู้สมัครขอรับบริการสามารถเข้าระบบของตนเองเพื่อ
ตรวจสอบข้อมูลอัพเดทข้อมูลได้ 

      No                                                                                           
 

 

ปีงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติงาน/ระหว่าง

ปีงบประมาณ 

 
Admin ผู้ดูแลระบบ/
เจ้าหน้าท่ีผูเ้กี่ยวข้อง 

- 

5.เปิดใช้งานระบบ และจัดท าข้อมูลรายละเอียดทีผู่้ขอรับ
บริการขอใช้ในการลงทะเบยีนเพื่อฝึกอบรม หรือเพื่อใช้ในการ
เข้าทดสอบผ่านระบบออนไลน ์

 ปีงบประมาณตาม
แผนปฏิบัติงาน/ระหว่าง

ปีงบประมาณ 

Admin ผู้ดูแลระบบ/
เจ้าหน้าท่ีผูเ้กี่ยวข้อง 

- 

6. การประมวลผลข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน และ
ตอบสนองต่อการใช้งานไดต้ามกรอบระยะเวลา สามารถ
ตรวจสอบและสืบค้นในฐานข้อมลูผู้ขอรับบริการ และเป็น
แนวทางในการวางแผนการจัดฝึกอบรม และจากการ
ประเมินผลของผู้รับบริการที่ได้จากการทดสอบวัดความรู้ 
ผู้รับบริการใช้เป็นข้อมูลแนวทางในการพัฒนาตนเองต่อไป 

  
ปีงบประมาณตาม

แผนปฏิบัติงาน/ระหว่าง
ปีงบประมาณ 

 
Admin ผู้ดูแลระบบ/
เจ้าหน้าท่ีผูเ้กี่ยวข้อง 

ข้อมูลผู้รับบริการอาจมีการ
คลาดเคลื่อน เกิดจากการ
บันทึกข้อมูลของผู้ขอรับ
บริการมีการเปลี่ยนแปลง 
ข้อมูลไม่ตรงความเป็นจริง 
หรือลงข้อมูลไม่ครบถ้วน 

 

 

yes 
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6.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      6.1 ขั้นเตรียมการ 
            1) วางแผนการด าเนินงาน การออกแบบฐานข้อมูลให้มีโครงสร้างที่เหมาะสม วิธีการจัดเก็บข้อมูลลง
ในฐานข้อมูลในระบบ การประมวลผลข้อมูลเพ่ือน าไปใช้ 
             2) ปรึกษา ประสานงานกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและก าหนดแผนการด าเนินงานในการรวบรวมรายละเอียด
คุณสมบัติผู้สมัครฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรเพ่ือจัดท าฐานข้อมูลผู้รับบริการและผู้สมัครทดสอบออนไลน์ 

  6.2 ขั้นด าเนินการ 
           1) ติดต่อ ประสานงานจัดหาผู้รับจ้างเพื่อวิเคราะห์และออกแบบจัดท าระบบตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้สมัครรับบริการฝึกอบรมและสมัครเพ่ือทดสอบออนไลน์ ผ่าน Web Application 
       2) ทดสอบระบบให้พร้อมใช้งานผู้รบับริการต้องสมัครเปน็สมาชิกในระบบ เพ่ือจัดเก็บเป็นฐานข้อมูล
ของสถาบันเกษตราธิการ และของผู้สมัครเพ่ือรับบริการเอง โดยสามารถเข้าระบบสมาชิกเพ่ือตรวจสอบ
ข้อมูลตนเองได้ 
           3) เปิดใช้งานระบบ และลงข้อมูลเพื่อจัดท ารายละเอียดที่ผู้ขอรับบริการขอใช้ในการลงทะเบียน
เพ่ือฝึกอบรม และเพ่ือใช้ในการเข้าทดสอบผ่านระบบออนไลน์ 

      4) มีข้อมูลที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และตอบสนองต่อการใช้งานได้ตามกรอบระยะเวลา สามารถ
ตรวจสอบและสืบค้นในฐานข้อมูลผู้รับบริการ เพ่ือเป็นแนวทางในการวางแผนการจัดฝึกอบรม และผลจาก
การประเมินที่ได้จากการเข้าร่วมทดสอบวัดความรู้ ผู้ขอรับบริการเองสามารถใช้เป็นข้อมูลแนวทางในการ
พัฒนาตนเองได้ 

6.3 ขั้นตอนการใช้งานส าหรับสมาชิกผู้รับบริการ รายละเอียดภาพประกอบ ดังนี้ 

 



8 
 
 

การใช้งานระบบส าหรับผู้สมัครสมาชิก 

 

 ระบบจะแสดงฟอรม์กรอกขอ้มูลเพ่ือลงทะเบียนเปน็สมาชิก โดยจะตอ้งท าการกรอกขอ้มูลต่าง ๆ ดงันี ้ 

1.1 ข้อมูลส่วนตัว  
1.1.1. ภาพโปรไฟล์ แนะน าถ่ายภาพหนา้ตรง ชุดปกตขิาว ขนาดไม่เกิน 1 Mb.  
1.1.2. ค าน าหน้าชือ่ เชน่ นาย, นาง, นางสาว, … ฯลฯ (*ต้องระบุ)  
1.1.3. ชื่อ (*ต้องระบ)ุ นามสกุล (*ตอ้งระบุ)  
1.1.4. เลขประจ าตวัประชาชน (*ต้องระบุ) วนั/เดอืน/ปี เกดิ (*ต้องระบุ)  
1.1.5. เบอร์โทรศัพท์มือถือ (*ต้องระบุ) อีเมล (*ตอ้งระบุ)  
1.1.6. Line ID กรุ๊ปเลอืด (*ต้องระบุ)  
1.1.7. โรคประจ าตัว (ถา้มี) ยาที่ใช้รักษาโรคประจ าตวั (ถ้ามี)  

  1.2 การรับราชการ/การท างาน  
1.2.1. กระทรวงที่สงักดั (*ต้องระบุ) กรมที่สังกัด (*ต้องระบุ) กอง/สานกั/ฝ่าย ที่สงักัด  

(*ต้องระบุ)  
 1.3. ต้ังค่ารหัสผา่น  

1.3.1. รหัสผ่าน (*ต้องระบ)ุ ยืนยันรหัสผ่าน (*ต้องระบ)ุ  
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ตัวอย่างแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลส่วนตัว 
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2. แก้ไขข้อมูลสมาชิก เมื่อท าการสมัครสมาชิกเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าแก้ไขข้อมูล โดย
สมาชิกจะต้องทาการอัพเดทข้อมลูตามความเป็นจริงและเป็นปัจจุบันที่สุด หากมีการเปลี่ยนแปลงข้อมลูก็
จะต้องท าการอัพเดทข้อมูลในระบบนี้ด้วยเพ่ือผลประโยชน์อันสูงสุดของสมาชิกเอง โดยข้อมูลที่ต้องท า
การอัพเดทจะมี 3 กลุ่มข้อมูลหลัก ๆ ดังนี้  

2.1. ข้อมูลส่วนตัว และการรับราชการ ในส่วนของข้อมูลส่วนตัวนั้น ทางสมาชิกได้ท าการกรอก
แล้วในขั้นตอนการสมัครสมาชิก ซึ่งก็ยังสามารถแก้ไขได้ ส่วนที่ต้องท าการอัพเดทเพ่ิมเติมก็จะมีข้อมูล 
ที่อยู่ปัจจุบันและการรับราชการ/การท างาน ดังภาพ  
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2.2. แก้ไขประวัติการศึกษา เป็นการอัพเดทข้อมูลประวัติการศึกษาของสมาชิก ซึ่งข้อมูลส่วนนี้
จะมีการดึงไปใช้งานในส่วนของการลงทะเบียนสัมมนา และอื่น  ๆ จึงจ าเป็นต้องอัพเดท การใช้งานมี
ขั้นตอนดังนี้ 
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2.2.1. กดที่เมนู “แก้ไขประวตัิการศึกษา” 
          2.2.2. กรอกข้อมลู ไดแ้ก ่ระดบัการศึกษา, วฒุิการศึกษา, สาขา, สถาบนัการศกึษา และปีที่จบ
การศกึษา (พ.ศ.) 
          2.2.3. จากนั้นกดปุ่ม “บนัทึกขอ้มูล” 
          2.2.4. เมื่อกดปุ่มบันทึกข้อมูลจะปรากฏที่ข้อมูลประวตัิการศึกษา โดยสามารถแกไ้ข หรอืลบ
ข้อมูลได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3. แก้ไขข้อมูลการด ารงต าแหน่ง จะเป็นประวัติการด ารงต าแหน่งจากในอดีตที่ผ่านมา จนถึงปัจจุบัน
ของสมาชิก ซึ่งข้อมูลส่วนนี้จะมีการดึงไปใช้งานในส่วนของการลงทะเบียนสัมมนา และอื่น  ๆ จึง
จ าเป็นต้องอัพเดท การใช้งานมีขั้นตอนดังนี้ 

2.3.1. กดที่เมนู “แก้ไขข้อมูลการด ารงต าแหนง่” 
          2.3.2. ท าการกรอกข้อมูล ได้แก่ กระทรวง, กรม, กอง/สานกั/ศูนย์, กลุ่ม/ฝ่าย, ต าแหน่งในสาย
งาน, ต าแหน่งในการบรหิาร, ประเภท, ระดับ และวันทีไ่ด้รับต าแหน่ง 
          2.3.3. จากนั้นกดปุ่ม “บนัทึกขอ้มูล” 
          2.3.4. เมื่อกดปุ่มบันทึกข้อมูล จะปรากฏทีข่้อมูลการด ารงต าแหนง่ โดยสามารถแก้ไข หรือลบ
ข้อมูลได้  
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3. การเข้าสู่ระบบ(Login) เมื่อท าการสมัครสมาชิกไว้แล้วผู้รับบริการ สามารถเข้าใช้งานระบบ
โดยกดที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” จากนั้นระบบจะแสดงฟอร์มเข้าสู่ระบบขึ้น ให้ท าการกรอกชื่อผู้ใช้งาน(เลข
บัตรประจ าตัวประชาชน) และรหัสผ่าน (ที่ท าการตั้งเมื่อตอนสมัครสมาชิก) ดังภาพ 

 

**หมายเหตุ : หากลืมรหัสผ่าน กรุณาติดต่อเจ้าหน้าท่ีสถาบันเกษตราธิการเพ่ือท าการขอแก้ไข
รหัสผ่านเมื่อท าการเข้าสู่ระบบส าเร็จ ให้ท าการเข้าไปท่ีเมนู “สมาชิก” จะปรากฏเมนูย่อย ดังภาพ 
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4. การลงทะเบียนโครงการฝึกอบรม/สัมมนา ขั้นแรกผู้ที่ต้องการลงทะเบียนฝึกอบรม/สัมมนา จะต้อง
เป็นสมาชิกและเข้าสูร่ะบบก่อน โดยโครงการฝึกอบรมจะแบง่ออกตามประเภทหลกัสูตร ได้แก่ หลักสตูร 
นบส.กษ., หลักสูตร นบส., หลักสูตร นบก., หลักสูตร นบต., หลักสูตร ข้าราชการใหม่ และหลักสูตรอื่น ๆ 
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เมื่อท าการกดดูรายละเอียดและคุณสมบัติผู้ท่ีสามารถสมัครหลักสูตรได้ ก็ท าการกดปุ่มลงทะเบียน
หากคุณสมบัติของสมาชิกครบถ้วนตามหลักสูตรและต้องการสมัคร 
 

 
 
เมื่อกดปุ่ม “ลงทะเบียน” ระบบจะแสดงฟอร์มสาหรับกรอกข้อมูลลงทะเบียน โดยระบบจะท าการ
ดึงข้อมูลส่วนตัวของสมาชิกมาเป็นค่าตั้งต้นในฟอร์มลงทะเบียนให้ก่อน ซึ่งบางข้อมูลเราสามารถ
แก้ไขในฟอร์มลงทะเบียนได้ โดยข้อมูลท่ีต้องกรอกจะขึ้นอยู่กับหลักสูตร แต่ละหลักสูตรอาจจะ
ต้องการข้อมูลเหมือนหรือแตกต่างกันก็ได้ ในการกรอกข้อมูลจะต้องกรอกข้อมูลต่าง ๆ ด้วยความ
เป็นจริงและเป็นปัจจุบันท่ีสุด เมื่อท าการกรอกข้อมูลครบถ้วน จากนั้นก็ให้ท าการกดปุ่ม “บันทึก
ข้อมูล” หากข้อมูลครบถ้วนถูกต้องระบบจะแจ้งว่าส าเร็จ 
 
 
 
 
 



16 
 

ตัวอย่างใบสมัครลงทะเบยีนหลักสูตร 
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เมื่อท าการลงทะเบียนโครงการอบรมส าเร็จ ระบบจะแจ้งรหัสลงทะเบียน โดยสามารถดาวน์โหลด
เอกสารการลงทะเบียนเป็นไฟล์ PDF ได ้
 

6.4 ขั้นตอนการใช้งานส าหรับผู้ดูแลระบบ (Administrator) รายละเอียดภาพประกอบ ดังนี้ 
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การใช้งานระบบส าหรับผู้ดูแลระบบ (Administrator) 

 
เลือกหัวข้อจัดการกิจกรรม เลือกระบบลงทะเบียน เพ่ือก าหนดรายละเอียดหลักสูตรฝึกอบรมที่ต้องการ  
 

 
    เลือกเพิ่มระบบลงทะเบียนเพ่ือก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมที่ต้องการจะเปิดรับสมัครลงทะเบียน 
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ใส่หลักสูตรและรายละเอียดก าหนดการต่าง ๆ 
ที่ต้องการ (หลกัสูตรนักบริหารยิ่งระดับสูงขึ้น
ข้อมูลที่ต้องบันทึกลงระบบก็จะมากขี้นด้วย) 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ สามารถจัดท าฐานข้อมูล

ผู้รับบริการของสถาบันเกษตราธิการ และรวบรวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลลงในฐานข้อมูล วิเคราะห์ 
ประมวลผล มีข้อมูลที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และตอบสนองต่อการใช้งานได้ตามกรอบระยะเวลา สามารถ
ตรวจสอบและสืบค้นในฐานข้อมูลผู้ขอรับบริการ เพ่ือเป็นแนวทางในการวางแผนการจัดฝึกอบรม และผลจาก 
การประเมินที่ได้จากการเข้าร่วมทดสอบ ผู้ขอรับบริการสามารถใช้เป็นข้อมูลแนวทางในการพัฒนาตนเอง 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
  ติดตามประเมินผล โดยสอบถามปัญหาอุปสรรค ข้อมูลหลักสูตรต่าง ๆ ข้อเสนอแนะ จาก
ผู้ใช้บริการ รวมทั้งปัญหา อุปสรรค ข้อผิดพลาดที่พบจากการปฏิบัติงาน การใช้งานอัพเดทระบบฐานข้อมูลจริง
ของผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือประเมินประสิทธิภาพการใช้งานระบบฐานข้อมูล ปัญหา/อุปสรรคของการใช้งาน เพ่ือ
ด าเนินการปรับปรุงประสิทธิภาพการใช้งานฐานข้อมูลในอนาคตต่อไป  
9. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 พระราชบัญญัติเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540  

9.2 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
9.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒). พ.ศ. ๒๕๖๐ 
9.4 ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมเรื่อง หลักเกณฑ์การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทาง

คอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
9.5 ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับคุณสมบัติของพนักงาน

เจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
9.6 ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติใน การคุ้มครองข้อมูล

ส่วนบุคคล ของหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
9.7  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท าหรือแปลงเอกสารและข้อความให้อยู่ในรูปของ ข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2553 
9.8  พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
9.9. พ.ร.บ. การรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 
9.10 พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
9.11 https://1stcraft.com/website-application-vs-general-website/ Web application คือ

อะไร? ต่างจากเว็บไซต์ทั่วไปอย่างไร? 
           9.12 https://www.thepexcel.com/microsoft-excel-introduction/ มาท าความรู้จักโปรแกรม 
Microsoft Excel กันเถอะ 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 10.1 แบบฟอร์มสมัครสมาชิกในระบบออนไลน์ 
 10.2 แบบฟอร์มสมัครลงทะเบียนหลักสูตร 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 แบบฟอร์มสมัครสมาชิก 

 

 

 

 



23 
 

ภาคผนวก 2 แบบฟอร์ม สมัครลงทะเบียนหลักสูตร 

 



ภาคผนวก 3 รายชื่อผู้จัดทำ 
 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาและเทคโนโลยีพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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4. น.ส.ธนิยา  ชัยสุรัตน์ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
5. น.ส.ชลิดา    อระไชย์  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
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